UBND TINH PIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

86:678 /SNV-CCHC&VTLT Dién Bién, ngayll thang 4 nam 2025

V/v s6 hoa tai liéu trong qua trinh
sdp xép t6 chirc bo may theo Cong
vin s6 851/BNV-CVT&LTNN
ngay 01/04/2025 cua B Noi vu

Kinh gui: ,
- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, thér}h pho;
- Uy ban nhan dan cac xa, phuong, thi tran.

Thuc hién Cong vin s6 851/BNV-CVT&LTNN ngay 01/04/2025 ciia Bo
Noi vu vé viéc sb hoa tai liéu trong qué trinh sip Xép t6 chuc bo may cua h¢
thong chinh tri nham dam bao hoat dong quan ly, diéu hanh thong sudt, dap ung
yéu cau phuc vu nguoi dan, co quan, t6 chirc lién tuc va han ché nguy co that
thoat tai liéu luu trr; Chi thi s6 1402/CT-UBND ngay 08/4/2025 ctia Chu tich
UBND tinh Pién Bién vé viéc tang cuong quan Iy nha nuoc d6i voi cong tac van
thu, Tuu trir trong qua trinh sap Xép to chirc bd may cua hé théng chinh tri theo
Két luan s6 127-KL/TW va Két luan s6 137-KL/TW cuia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu;

S¢ Noi vu huéng dan Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa, thanh phé (sau
day goi 1a cap huyén) va Uy ban nhéan dan céc xa, phuong, thi tran (sau day goi
1a cap xa) trién khai thyc hién cac ndi dung sau:

I. MUC TIEU VA NGUYEN TAC

1. Muc tiéu

- S hoa tai licu luu trir nhiam dap Gng yéu cau phuc vu st dung, phat
huy gia tri tai li¢u goc, tao lap tai licu du phong va xay dung co s¢& dir li¢u tai
liéu luu trir.

- Pam bao hoat dong quan ly, diéu hanh lién tyc, han ché nguy co that
thoat tai li€u trong qué trinh sap xép t6 chuc by may theo Két luan s6 137-
KL/TW ngay 28/03/2025 ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu.

2. Nguyén tac

Viéc s6 hoa tai liéu luu trit can tudn tha quy dinh cta phap luat vé luu trit,
cac van ban phap luat lién quan va huéng dan nghiép vu tai Phu luc kém theo
van ban nay; ddm bdo an toan tai li¢u, an tgz‘m thong tin trong toan bg qua trinh
s0 hoa; kKhong anh huong dén hinh thire, thé thirc, k¥ thuét trinh bay va ndi dung
thong tin cua tai liéu luu trir dugc so6 hoa.

I1. NHIEM VU CU THE

1. Uu tién ngudn luc sé hoa
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- Cap huyén, cap xa khan truong bb tri ngudn lyc (nhan luc, kinh phi, co
so vat chat, trang thiét bi, cac diéu kién can thiét) dé thuc hién sé hoa tai liéu luu
trit ca co quan, to chirc cAp huyén trudc khi két thiic hoat dong va cap xa trudc
khi dugc t6 chc lai.

- Tap trung sb hoa:

+ Tai liéu da dugc chinh ly hoan chinh.

+ Tai liéu dang phuc vu hoat dong quan ly, diéu hanh.

+ Tai liéu dap tng nhu cau cua ngudi dan, co quan, to chirc.

- Viéc sb hoa céc tai liéu khac do Chu tich UBND cip huyén, cap x4 hodc
nguoi dimg dau co quan, to chuac quyét dinh theo tham quyén quan ly tai liu,
phu hgp voi diéu kién thuc té cta dia phuong, co quan to chirc. Trong truong
hop cap bach (vi du: sap xép lai don vi hanh chinh trudc thoi han), vu tién s6
hoa céc tai liéu quan trong phuc vu quan 1y, diéu hanh va dap Gng nhu cau caa
nguoi dan.

- Cur can bg ¢6 chuyén mon vé luu trit hodc cong ngh¢ thong tin tham gia
qua trinh s6 hoa; lya chon don vi, nha thau thuc hién sd hoa o uy tin, di ning
luc theo quy dinh.

2. Phan loai va xac dinh tai liéu so6 hoa

- Thuc hién chinh 1y va phén loai tai liéu theo cap do mat (mat, t6i mat,
tuyét mat) va muc dich str dung trudce khi s6 hoa; xac dinh tai li€u can s6 hoa
theo thanh phan ho so cu thé, tranh s6 héa trung 1ap gay lang phi nguon luc.

- Pbi vai tai liéu thudc danh muc bi mat nha nude, viée s6 hoa chi duge
thue hién sau khi c6 vin ban phé duyét cua ngudi dimg dau co quan co tham
quyén, tun thi quy dinh tai Ludt Bao vé bi mat nha nuéc s 29/2018/QH14
ngay 15/11/2018.

3. Pam bao an toan tai liéu
- Khéng lam x4o tron trat tu sap xép tai liéu trong kho luu trit, hd so va tai
li¢u trong ho so.

- Tai li€u c¢6 tinh trang vat ly kém (radch nat, m¢ chir, hu hong) phai duoc
xtr Iy nghi€p vu trude khi s6 hoa.

- Tai liéu s6 hoa phai dugc bao quan an toan trong phan mém quan 1y tai liéu
luu trit s0, dam bdo trat ty sap x€p thong nhat vai tai liéu goc trong kho luu trir.

4. Quy trinh co ban

- Budc 1: Khao sat, lua chon, théng ké tai liéu luu trix can s6 hoa, 1ap danh
muc va trinh lanh dao phé duy¢t.

- Budc 2: V¢ sinh, phan loai tai li¢u; xtr 1y tai liéu hu héng (néu co).

- Bu6c 3: Sb hoa bang thiét bi phu hop, kiém tra chét luong san pham.
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- Budc 4: Ky s6 theo quy dinh phap luét, luu trir vao phan mém quan 1y
tai liéu Iuu trr s6 va sao luu it nhat 2 ban trén cac phuong tién luu trtr doc 1ap
(vi du: 0 ciing ngoai, hé thong luu trit dugc phé duy¢t), dam bao an toan, day du
dir ligu.

- Bu6c 5: Nghiém thu, ban giao san pham va 1ap béo cao két qua.

I11. YEU CAU KY THUAT VA QUY TRINH THUC HIEN

1. Yéu cau ky thuat

7

- Tai ligu gidy: Dinh dang PDF/A hai 16p, d0 phan giai t0i thicu 200 dpi
(hanh chinh) hodc 300 dpi (ban do, ban v€), mau sac theo tai liéu goc.
- Tai liéu anh: Pinh dang JPEG hodc PDF, d6 phan giai tdi thiéu 200 dpi.

- Tai liéu ghi am/video: Pinh dang MP3/MPEG-4, bit rate tdi thiéu 128
kbps (ght am) hodc 1500 kbps (video).

- Ty 18 s6 hoa 100%, dam bao rd rang, trung thuc véi ban gdc.

2. An toan théng tin

- Trang thiét bi s6 hoa phai dugc co quan chirc ning kiém tra an ninh trudc
khi st dung, bao dam huy toan bo dir li€u trudce khi van chuyén ra khoi dia diém
s0 hoa va thyc hién cac gidi phap bao dam an toan thong tin mang theo quy dinh.

- Pia diém s6 hoa cﬁn’c() camera giam sat hoat dong 24/7, h¢ thong phong
chay chira chay hoat dong t6t, tuan thu quy dinh vé phong chdy chira chay.

- Co quan, td chirc, ca nhan thuc hjén s6 hoa phai ky cam két bao mat
thong tin bang van ban, ddm bao khong dé 10 lot thong tin, tai li¢u, dir licu lién
quan.

3. Quy trinh thuc hién sé héa tai liéu

Cac co quan, don vi nghién ctru ky Van ban sO 851/BNV-CVT&LTNN
ngay 01/04/2025 cua B Noi vu vé viée sO hoa tai liu trong qua trinh sap xép to
chtrc b may cua hé thong chinh tri va Phu luc Hudng dan nghiép vu so6 hoa tai
liéu luu trtr d€ thyc hién dam bao dung quy dinh.

(C6 Van ban sé 851/BNV-CVT&LTNN va phu luc giri kém).

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. UBND cap huyén, cap xa

- Chi dao, giam sat viéc sb hoa tai liéu thudc tham quyén quan 1y.

- Phan b6 nguén luc, Qém bao tién do thuc hién trude khi két thuc hoat
dong theo ké hoach sap xép to6 chirc bd may.

- B4o céo két qua thuc hién hoac (1y do chua thyc hién duogc) vé S& Noi
vu trudce ngay 30/6/2025.

2. Phong Cai cach hanh chinh va Vin thw, lvu trir; Trung tAm luu triv
lich sir Sé Noi vu
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- Theo d&i, don ddc va hd trg cac dia phuong trong qua trinh thyc hién.

- Téng hop bao cédo két qua gii UBND tinh; b4do cao Bo Noi vu (Cuc Van
thu va Luu trit nha nude) theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vudng méc, dé nghi cac
don vi kip thoi phan 4nh vé S& Noi vu tinh Pién Bién (qua Phong Cai cach
hanh chinh va Van thu, luu trit, sd dién thoai: 0215.3737 886) dé duoc hudng
dan thém./.

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- Nhu trén; PHO GIAM POC
- UBND t,inh; / B/c

- Giam do6c So Noi vy,

- Trung tdm Luu trit Lich str;
- Lyu: VT, P.CCHC&VTLT.

guyén Manh Hung
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